INSPEKTOR PRACY
_Panstwowej Inspekeji Fracy o
ukregowego inspekioratu Pracy w Katowicad
QDBZIAL w R:,rl:trﬂhijlu5 .
44-200 Rybnik, ul. 3-go Maja
12, {32) 422 27 24

(pfeczec nagféw%ﬂ?z?%spektora pracy)

Nrrej. 040294-5310-K053-Pi/18

PROTOKOL KONTROLI

X | pracodawcy® ‘ D ggigzlaeﬁ?;%y nlebedacego D-innego podmiotu®?

: .. . . — - ) przedsiebiorcy niebedgcego
wydzielonej jednos_t@ organizacyjnej: D pracodawcy pracodawca® .
REGON: 00053465800000 - NIP: 6472535792

- Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnla 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej-
Inspekcji Pracy (Dz. U. 22018r poz 623)

P

- Starszy inspektor pracy specjalista - Edyta Wlodarczyk- Mandel

{fytut. .fsa‘uzbowyr oraz imie | nazwisko inspeklora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wfasmwosm Okregowego lnspektoratu Pracy w Katowicach
przeprowadzit kontrole w: :
URZAD GMINY
(nazwa podmiotu kontrolowanego)
“'44-350 GORZYCE, UL. KOSCIELNA 15

{adres podmiptu kontrolowanego)

{nazwa Wydz:e!one; Jednostki podmrotu kontrolowanega)®?

(adres wydzielone/ jednostki podmiofu kontrolowanego) ©7
Maria Wiadarz
(imig [ nazwisko osoby reprazéntujgcef podmiot kontrolowany)
Sekretarz Gminy -
(nazwa organy reprezeniujgcego podmiot kontralowany) o

Data rozpoczegcia dziatalnosci przez podmlot kontrolowany 01.01.1973;
data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentu;acego podmlot

" kontrolowany: 05.2000r.

Kontrolg przeprowadzono w dniu(ach).
28.06; 3.07.2018 r.

{oznaczenie dni, w kiérych przeprowadzono kontrole)

Liczba: pracujgcych: 104, w tym: _
* na podstawie umoéw cywilno-prawnych: 18,
« 0sob prowadzacych jednoosobowa dziatainosé gospodarczy: 0,
s cudzoziemcéow: O, '

» zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 86, w tym koblet 62,
mitodocianych: 0, mepe’rnosprawnych 2,

w Kontrolowanym podmiocie.
Data poprzedniej kontroli:  16,18,24,30.03., 06.04. 2016r

S
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1. W czasie kontroli sprawdzono realizacjg wnioskow zawartych w wystapieniu organu Panstwowe;j
Inspekeji Pracy wydanym w wyniku poprzedniej kontroli, & mianowicie w wystqplenlu z dnia
21.04.2016r. nr rej. 040401-5310-K020- Ws01/16. Podczas kontroli stwierdzono, eo nastepuje:
- wniosek nr 1 o trescii ,Wypfacanie ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy w dacie rozwigzania stosunku pracy.” — wykonano. Podczas kontroli ustalono, ze
umowa o prace zawarta z Heleng Lazar — z-cg Wojta Gminy rozwigzata sie z dniem 30.06.2018r.,
w zwigzku z przejsciem na emeryture. Jak ustalono, w zwiazku z niewykorzystaniem - do dnia
ustania stosunku pracy - czesci przystugujgcego urlopu wypoczynkowego za 2018r. w wymiarze
10 dni (84 godziny), wyzej wymienionej naliczono i wyptacono ekwiwalent pieniezny. Jako
potwierdzenie wyptacenia ekwiwalentu okazano przelew bankowy z dnia 29.06.2018r.
- wniosek nr 2 o ftreéci: ,KaZdorazowe wskazywanie w fresci $wiadectwa pracy ilodci
wykorzystanego urfopu wypoczynkowego w okresie zatrudnienia w roku rozwigzania umowy o
prace, natomiast je$li urlop nie zostat wykorzystany Wskazywame ilosci dni urlopu .za kiory .
wyliczono i wypfacono ekwiwalent za niewykorzystany -urlop wypoczynkowy." — zostat wykonany.
Podczas koniroli zweryfikowano éwiadectwa pracy wystawione w 28.02.2017r. S ENGEGGCSG_E. i
W

- wniosek nr 3 o tredci: ,Kazdorazowe udzielanie pracownikowi urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskaf do niego prawo.” — nie zostat wykonany. Powyzsze
zostato opisane ponize], na przykiadzie Daniela Jakubczyk oraz Heleny Lazar. :
- wniosek nr 4 o tresci: ,Kazdorazowe poddawanie pracownika szkoleniu wstepnemu instruktazowi
stanowiskowemu w momencie. powierzenia pracy na innym stanowisku niz wynikalfo fo z
dotychezas zajmowanego przez tego pracownika ze stanowiska.” — wykonano. Podczas kontroli

okazano Karty szkolenia wstgpnego YlENNNGENGNNg or-- YNNI v kiorych

poiwierdzono poddanie pracownic szkoleniu wstc—gpnemu stanowiskowemu w zmazku ze zmiang
zajmowanego stanowiska.

o2 Zakres kontroli ~ ~~~ ~

Kontrolq ohjeto - przestrzegani’e przepisow o urlopach wypoczynkowych w zakresie planowania -
oraz wykorzystywania urlopu wypoczynkowego przez Woéjta Gmmy oraz jego zastepcy w latach
2015-2018.
Kontrole wszczeto W dnlu 28.06.2018r. w siedzibie Urzedu Gminy w Gorzycach przy ul. Koscielnej
15, po uprzednim okazaniu legitymacji stuzbowej Wojtowi Gminy — Danielowi Jakubczyk.

. Fakt prowadzenia czynnosci kontrolnych odnotowano w okazanej ksigzce kontroli.

Podczas prowadzonych czynnosci poinformowano, ze na terenie kontrolowanego podmiotu nie
dziata zadna organizacja zwigzkowa.

3. Ustalenia wstepne

Oswiadczono, ze w ramach . stosunku pracy zatrudnionych jest 86 pracownikéw. Ponadto
" poinformowano, ze na rzecz podmiotu prace $wiadczy 18 zleceniobiorcdw. Podczas poprzednie]
kontroli sprawdzono powierzanie pracy na podstawie umow zlecerh w- odniesieniu do czterech

- zleceniobiorcow. : : :
Podczas kontroli poinformowano, ze urzad jest pracodaweg dla zatrudnionych w nim pracowmkow
samorzadowych. W siosunkach pracy pracodawce reprezentuje Woit Gminy. _
Ustalono, ze w kontrolowanej jednostce Woéjtem Gminy jest Daniel Jakubczyk, zastepcg Wajta —
Helena Lazar. Podczas kontroli poinformowano, Ze stosunek pracy z Heleng Lazar ustat z dniem
30.06.2018r., w zwigzku z przej$ciem wyzej wymienionej na emeryture. .
Podczas kontroh poinformowano, ze w stosunku do Wojta Gminy — funkcje pracodawey w zakreSIe
udzielania urlopow wypoczynkowych petni Maria Wtadarz — Sekretarz Gminy.

‘Podczas kontroli okazaho pisemne upowaznienie z dnia 27.06.2018r. wystawione przez Daniela
Jakubczyk — Woijta Gm'iny dla Marii Wtadarz, upowazniajgce do reprezentowania kontrolowanego
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podmiotu przed migdzy innymi organami Panstwowej lnspekcu Pracy Kopia upowazn[ema stanowi
za{qczmk nr 1 do niniejszego protokotu kontroli.

4. Urlopy wypoczynkowe

Podczas kontroli okazano obowigzujgcy w podmiocie Regu!amln Pracy z dnia 12.08.2013r.
Odnosnie kwestii urlopéw wypoczynkowych w Regulaminie w § 31 zapisano: ,1. Pracownikowi
przystuguje prawo do corocznego, :nieprzerwanego urlopu Wypoczynkowego Pracowmk nie moze
Zrzec sie prawa do urfopu. : | T e e e
2. Na wniosek pracownika urfop moze byé podzielony na czesci, jednak co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zalicza sig
oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajqce przed, w frakcie i po
- Zakoniczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

3. Urlopy udzielanie sg w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym przez
pracodawce. : . :

4. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik powinien ziozyc do bezposredniego
przefozonego wypefniony wniosek urlopowy, wraz z podpisem osoby zastepujgcej. Bezposredni
przétozony przekazuje wniosek ze swojg pisemng akceptacjg do Sekretariatu Wojta.

5. Uropu niewykorzystanego w roku kalendarzowych, w ktoryi pracownik nabyt do niego prawo’
pracodawca ma obowigzek udzielic najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego, a pracownik ma obowigzek w tym terminie zalegly urlop Wykorzysfac N:e
dotyczy to urlopu, o ktorym mowa w § 32 (na Zgdanie).”

Kontrole prowadzono wed%ug przyjetych ponizej zagadnlen
' s Plan urlopoéw. _
Podczas Kontroli poinformowano, ze w podmiocie nie opracowuje si¢ planu urlopow. Terminy
- udzielania-urlopow uzgadniane sg migdzy pracownikiem i osobg reprezentujgca pracodawce w
stosunkach pracy. Urlopy udzielane sg na pisemny wniosek pracownika, na fun_k'cj'onujacych- W
podmiocie drukach pod nazwa ,Karta uropowa’. Podczas kontroli okazano karty urlopowe
sporzgdzone w latach 2015-2018 przez Daniela Jakubczyk ~ Wéjta Gminy oraz Heleng Lazar — z-
ce Wojta Gminy. Na kartach wndnleja daty wmoskowanych urlopéw wypoczynkowych, podpisy
" 0s6b wnioskujgcych oraz:
.- w przypadku wnioskéw Heleny Lazar — podpisy Daniela Jakubeczyk badz Marii W{adarz
- w przypadku wnioskéw Daniela Jakubczyk ~ podpisy Marii Wiadarz badZ He!eny Lazar.
Nie ‘dokumentowano daty sporzadzenia wniosku (karty urlopowej).
» Urlop w pierwszym roku pracy {prawo, wymiar)
Podczas kontroli na podstawie okazanych akt oscbowych oséb objstych kontrolg ustalono, ze:
- Helena Lazar — zatrudniona jest od 01.08.1991r., z chwilg zatrudnienia legitymowata sie okresem-
" pracy w wymiarze tgeznym ponad 20 lat, uprawnigjgcym jg do -urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 26 dni na rok. ‘
- - Daniel Jakubczyk — zatrudmonyjest od 08.12.2014r,, z przysiugu;qcym mu urlopem w wymlarze
26 dni na rok. Z chwilg zatrudnienia nabyt prawo do 3 dni urlopu za 2014r.
¢ Kolejny urlop (prawo, wymiar)
Podczas kontroli ustalono, ze z dniem 1 stycznia kazdego kolejnego roku kalendarzowego'
pracownicy ohjeci kontrolg nabywah prawo do 26 dni urlopu. wypoczynkowego. _
¢ Udzielanie urlopéw w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego
prawo. :
Podczas kontroli wyjasniono, ze urlop b[ezqcy pracownikow objetych kontrolg, nie byql w GEHOSCI
wykorzystywany w roku kalendarzowym, w kidrym pracownicy ‘nabywali do niego prawo z uwagl

na koniecznosé wykorzystywania urlopow zalegtych za poprzedni rok, i tak:
' nlel Jakubczyk

=
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~ W 2015r. z przystugujgeych mu fgecznie 232h (na dzien 01.01.2015r.) - wykorzystat 141h tgcznie, -
w tym 24 godziny urlopu zaleg%ego za 2014r. i 117h z urlopu biezacego przys’rugu;acego mu w
2015r. w wymiarze 208h (26 dni)

- w 2016r. z przystugujgeych mu fgcznie 289h (na dzien 01.01.2016r.} - wykorzystat 195,5h, w tym
91h urlopu zalegtego za 2015r. i 104,5h urlopu biezacego przys%ugu;acego mu w 2016r. w
wymiarze 208h (26 dni)

- w 2017r. z przystugujgeych mu tgcznie 311,5h - wykorzystat 160h urlopu, w tym 103 5h za 2016r
.i-66,5h urlopu biezgcego przystugujgcego mu w 2017r. w wymiarze 208h (26 dni) .

Jak poinformowano,. na dziern 01.01.2018r. wyzej wymienionemu przys%uglwai urlop w wymiarze
151,5h urlopu zalegtego za 2017r. i 208h urlopu biezgcego (26 dni). |

Jak ustalono, na dziert 30.06,2018r. Daniel Jakubczyk ma 12 dni i-1h urlopu zaleg%ego Za 2017r
oraz 26 dni {208h) urlopu biezqcego za 2018r.

W dniu 03.07.2018r. Matgorzata Warzeszka ustnie pomformowa{a ze Daniel Jakubczyk aktualme
korzysta z urlopu wypoczynkowego udzielonego na okres od 02 do 06.07.2018r. (5 dni/40h).

Na podstawie okazanej ewidencji czasu pracy ustalono, ze w latach 2015-2018 (do dnia wszczecia
kontroli) pracownik nie korzystat ze zwolnien lekarskich. Maria Wiadarz — Sekretarz Gminy dodata
ustnie, ze na niewykorzystywanie urlopdw w biezacym roku przez Wojta Gminy wplyw miaty gl
R |

Helena Lazar ‘ '

~w 2015r.z przysiugumcych jej tacznie 323,5h (na dzien 01.01. 2015r) wyko;zysta{a 220h, w tym
115 5h urlopu zalegtego za 2014r. i 104,5h z urlopu biezgcego przys’rugumcego je] w wymiarze
208 h (26 dni)

- w 2016r. z przystugujgcych jej facznie 311,5h (na dzien 01.01.2016r.) - wykorzystata 238,5h, w
tym 103,5h urlopu zalegfego za 2015r. i 135h z urlopu biezgcego przystugujacego jej W wymiarze
208 h (26 dni)

-w 2017r. z przys’fugujqcych iej tgcznie 281h (na dzier 01.01 .2017r.) - wykorzystata 221h urlopu,
w tym 73h za 2016r. i 148 z urlopu biezgcego przys’:ugujqcego iej w wymiarze 208 h.(26 dni) -

Jak poinformowano, na dzief 01.01.2018r. wyzej wymienionej przystugiwat urlop w wymlarze 60h
urlopu zalegtego za 2017r. i 208h urfopu biezgacego (26 dni).

- Ustalono, ze na dzien 30.06.2018r. Helena Lazar wykorzystata 80 dni urlopu W naturze w tym 60
dni Urlopu zalegtego i 20 godzin urlopu biezgcego za 2018r. :
W zwigzku z rozwigzaniem umowy z dniem 30.06.2018r. pracownicy wyptacono ekw1wa1ent za 10

dni (84 godziny) nlewykorzystanego uriopu biezgcego za 2018r., w przellczemu proporc;onalnym
do okresu zatrudnienia.

Udzielanie urlopéw w roku kalendarzowym w ktérym pracowmk nabyt do mego
prawo, nie pozniej niz do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego

Podczas kontroli zweryfikowano udzielanie urlopéw zaleglych w terminie do 30 wrzesnia
nastepnego roku za lata 2014-2016. Stwierdzono, ze zardwho w przypadku Danlela Jakubczyk jak
i Heleny Lazar - urlopy zalegte byly wykorzystane do 30 wrzednia nastepnego roku
kalendarzowego. -

¢ Prawidlowos¢ udzielania pracowmkown urlopu wypoczynkowego
Podczas kontroli ustalono e urlop wypoczynkowy pracownikéw objetych kontrolg, to jest Daniela
Jakubczyk i Heleny Lazar udzielany byt w dni; kiére byly dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym

rozktadem czasu pracy, w-wymiarze godzinowym, odeWIadajacym dobowemu wymiarowi czasu
pracy pracownika w danym dniu. . -

+ Dzielenie urlopu wypoczynkowego.

Podczas kontroli stwierdzono, ze urlop wypoczynkowy pracownlkow objetych kontrolg, to jest
Daniela Jakubczyk i Heleny Lazar udzielany byt w czesciach, na ich plsemne wnioski. Pcdczas
kontroli stwierdzono, ze w latach 2015-2017, kazdorazowo jedna z czesol uriopu zawsze
obejmowata co najmnlej 14 kole]nych dni kalendarzowych

/




3. W czasie kontroli wydano:
al decyzji ustnych:
b/ polecen:- .

Wykaz(y) wydanych decyzji ustnyeh i/lub polecen stanowi(g) zatacznik(i) ir  do protokotu.
4. W czasie kontroli Inie sprawdzanot™ tozsamosé: ' '

Nie sprawdzano.’

{dane osoby fegt’tymowanej z okreslenie czast, migjsca i przyczyny legitymowania)
5. W czasie kontroli @%obrano‘“’ probki surowcoéw i materiatdw uzywanych,

wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkcii: Nie pobierano.

6. W czasie kontroli udzielono/dﬁ%@%pomd:

-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
-z zakresu prawnej ochrony pracy:Z,
w tym z zakresu legalnoéci zatrudnienia:

7. Do protokotu zalgcza sie/nie zalgcza sie!™ zatgcznikéw: .1', stanowiacych skiladowa czeéé
protokotu: ' ’ '

Zafgeznik nr 1. Kopia upowaznienia wystawionego przez Dariiela Jakubczyk — Wajta Gminy dla-
. Marii Wiadarz.

{wyszczegdlnienie zaigeznikéw)

8. Kontrolg przeprowadzono w obecnosci: 7
Marii Wadarz - Sekretarza Gminy, Matgorzaty Warzeszka - Kierownika Refaratu Organizacyjnego ,

9. Protokdt s'p_orzadzono w 2 egzemplarzach.

Na tym protokét zakonczono.

Gor‘zyce, dnia 050?‘ @O/(gv,

.- =1 pleczed inspektora pracy)

2.0%.2018 .
W dniu "~ otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.



Pouczenie:

1. O reahzaq: decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyZJach i poleceniach

-termindw powiadomi¢ inspektora pracy (art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 13 kWIetma 2007 r.
o Panstwowej Inspekcji Pracy).

2. Podmiotowi Kontrolowanemu przystuguje prawo ziozenia wniosku o ob@cne tajemnicg
przedsighiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli. -

Do protokotu ztozono wniosek/nie ztozono wniosku. _
Whiosek stanowi zatgcznik nr-..... do protokotu kontroli. ©.

3. Podmictowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgioszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych wprotokole. Zastrzezenia nalezy
zglosi¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokolu. Odmowa podpisania
protokofu nie stanowi przeszkody do zastosowanla przez inspektora pracy stosownych

srodkdw prawnych.
Do ustaler zawartyoh w protokole zastrzezema wmeeaeﬂol ie wmesmno/zes-t-&a-q—wmeswﬂe‘**’
dodnia .....cccoevernnnn.. i
Zastrzezenia sianowia zatgcznik nr ..... de protoko’ru kontroli. =

Ustosunkowanie sig inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

nia na postanownenle mspektora pracy 0 zachowaniu w tajemnicy
okolicznosci umothIajacych ujawnienie 1075 i USODY protokot przestuchania

zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 nfa 13 kwietnia 2007 T. owej Inspekcii Pracy).
()

................. £ a?‘z
(podp;s i pre%gosozgg fr@%{gjgg’ej podmiot kontro.'owany)

pCdpTS | pieczed inspektora pracy}

/4/2,,;,@5 A ﬂza;za/f

/ /(mfejsce i data podpisania protokotu)

" - odpowiednig pozycje zéznaczyé '
U~ nizpotrzebne skreslic

[E.W]



